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Zarzadzanie efektywnoscia zebran 1 spotkan

Opis
Jak planowac i organizowac zebrania? Jakie wybiera¢ tematy i jak sie komunikowac na
spotkaniach? Co robic¢ przed spotkaniem, w trakcie i po zebraniu? Jak wykorzystac zebrania do
zwiekszenia efektywno$ci zarzadzania zespotem i realizowac cele biznesowe? Jakie sa
najlepsze praktyki prowadzenia zebran aby ich skuteczno$¢ i efektywnos$c¢ byla jak najwieksza?
Na te i inne pytania znajda Panstwo odpowiedzi na warsztatach z zarzadzania efektywnoscia
zebran i spotkan. I pamietajmy, jesli zebranie konczy sie bez wnioskdw i decyzji, to uwaza sie je
za niebyle.

Cele szkolenia
- dokladne wykazanie w jaki sposéb efektywne zebrania wplywaja na zarzadzanie biznesem,
- praktyczne przedstawienie, jak identyfikowaé wartosci kluczowe podczas spotkan,

- wypracowanie strategii postepowania na najblizszg przysztos¢ i mapy zebran oraz przepisu
na idealne spotkanie,

- przydzielenie rdl i oczekiwan w zespotach na zebraniach.

Korzysci dla uczestnikow
1. Poznaj praktyke efektywnych zebran w swojej firmie,
2. Dowiedz sie jak najlepiej przygotowac wdrozenie,
3. Dowiedz sie w jak dobiera¢ grupy i organizowac sesje spotkaniowe,
4. Poznaj zarzadzanie poprzez spotkania, zebrania.

Metody szkolenia

- przedstawienie zlozonych tematéw krok po kroku dostosowujac tempo zajec¢ do mozliwosci
uczestnikéw,

- w ponad 90% przypadkoéw stosowanie "nieksigzkowych", przykltadéw opartych o
doswiadczenia autora zebrane na terenie Polski,

- oparcie szkolenia o naprzemiennie wprowadzajace wyklady, ¢wiczenia indywidualne i
warsztaty.

Profil uczestnika
- kierownictwo przedsiebiorstw (zarzad, dyrekcja, wlasciciele firm),
- pracownicy $redniego i wyzszego szczebla,

Czas trwania
16 godzin dydaktycznych - 2 dni

Program szkolenia

1. Wstep, definicje

2. Pojecia glowne
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3. Zarys i przyklady stosowania
4. Angazowanie pracownikéw do wspoipracy w zespole.

5. Wykorzystanie regul wplywu spotecznego prof. R. Cialdiniego
i teorii analizy transakcyjnej E. Berne’a do:

e Wzmacniania stopnia utozsamiania sie pracownikdw z celami wskazywanymi podczas
zebrania,

¢ Podejmowania wspolpracy zespolowej i brania przed siebie odpowiedzialnosci za osigganie
wspdlnych celéw i realizacje zadan,

6. Angazowania sie¢ w ciagle doskonalenie proceséow i skuteczne rozwigzywanie problemdéw
organizacyjnych.

7. Role uczestnikow zebrania w procesie planowania, analizy i zespolowego podejmowania decyzji.
8. Budowanie $wiadomosci i odpowiedzialno$ci uczestnikow zebrania za osigganie celow.

9. Zastosowanie metody SMART do definiowaniu celéw zebrania i metodologii ORID do jego
prowadzenia.

10. Planowanie i moderowanie efektywnych zebran:

¢ Tworzenie agendy zebrania i informowanie uczestnikdw
o celach, zakresie spotkania i zadaniach do przygotowania,

e Prowadzenie zebrania angazujacego pracownikow.
Orientowanie ich zaangazowania na celach prowadzacego. Zastosowanie metody KMO
(Korzysci/ Metody/ Oczekiwania).

11. Komunikacja podczas zebrania:
¢ Wskazywanie swojego punktu widzenia,
e Aktywne stuchanie i parafraza,
¢ Konstruktywna informacja zwrotna,

12. Asertywno$¢ i rozwigzywanie konfliktéw podczas zebrania.

13. Identyfikacja przyczyn probleméw metoda 5 Why i opracowywanie zestawu sposobow
rozwigzania problemu.

14. Kompleksowa metoda identyfikacji przyczyn probleméw metodg 5M+E — diagram Ishikawy w 6
obszarach zrodlowych:
1 pracownicy ; 2 urzadzenia; 3 dostawy; 4 metody postepowania; 5 zarzadzanie i podejmowanie
decyzji; 6 otoczenie zakladu.

15. Przekonywanie wspoélpracownikéw i pracownikéw przedsiebiorstwa do zmian.
Komunikowanie i zarzadzanie zmiang.
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16. Planowanie cigglych i niewielkich usprawnien uwzgledniajacych specyfike filozofii KAIZEN.
Cykl doskonatosci Edwardsa W. Deminga PDCA: Plan, Do, Check, Act.

17. Podsumowywanie spotkania i dokumentowanie wnioskéw z zebrania.

18. Planowanie zadan po zebraniu i delegowanie odpowiedzialno$ci pomiedzy uczestnikow
zebrania.

Harmonogram
0d 9-tej do 16-stej.
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